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Dyrektor Szkoty Podstawowej w Marklowicach Gérnych
ogtasza nabdr na stanowisko
Gtownego ksiegowego
w Szkole Podstawowej Marklowicach Gornych

Wymiar etatu — petny etat w tym
Gtéwny ksiegowy % etatu
Referent do spraw pfacowych % etatu
Sekretarz szkoty % etatu
Wymagania niezbedne
Obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych
Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu lub za
przestepstwo skarbowe.
Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.
Spetnia jeden z ponizszych warunkéw
Ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 — letnig praktyke w ksiegowosci
Ukonczyt Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6- letnig praktyke w ksiegowosci
Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych lub swiadectwo kwalifikacyjne do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw
Jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw.
Wymagania dodatkowe
Znajomos¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej
Znajomosc przepiséw oswiatowych
Dobra znajomosc¢ obstugi komputera
Znajomosc przepiséw podatkowych i przepiséw zus
Umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji i samodzielnej organizacji
pracy
Umiejetno$é rozwigzywania problemow
Kultura osobista i umiejetnosci interpersonalne
Zakres wykonywanych zadan
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowej
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi
Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
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Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowych

Opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki
Kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych, dekretowanie i
sprawdzanie ich pod wzgledem formalno — rachunkowym

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych

Naliczanie i wyptata wynagrodzen oraz terminowe naliczanie i odprowadzanie
sktadek zus i podatku dochodowego od wynagrodzen

10) Prowadzenie ZFSS, naliczanie odpiséw, sporzadzanie planu finansowego,

ewidencja ksiegowa Srodkéw funduszu socjalnego oraz kontrola zgodnosci
wydatkow z regulaminem i przepisami prawa

11) Prowadzenie sekretariatu szkoty, w tym dokumentacji uczniowskiej

12) Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw
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Informacja o warunkach pracy i ptacy

Norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin, a tygodniowa 40 godzin
Zatrudnienie na okres prébny z mozliwoscig uzyskania umowy na czas
nieokreslony

Mozliwe rozpoczecie pracy 01.07.2019 rok.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

List motywacyjny

CV z opisem przebieg pracy zawodowej

Dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje, dokumenty potwierdzajace
staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).
Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwa
przeciwko mieniu oraz karno skarbowe.

Oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych

Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowania stanowiska
gtéwnej ksiegowej

Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty, zobowigzuje sie nie
pozostawac w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze 1 etatu

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny , CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Klauzula Zgody
Zgodhnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych

zdnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji
w Szkole Podstawowej w Marklowicach Gérnych

VII.

Termin, miejsce i sposdb sktadania dokumentow aplikacyjnych:



1)
2)

Termin : do dnia 31 .05.2019 rok
Sposdb

Wymagane dokument i oswiadczenia nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Nabdr na stanowisko giownego
ksiegowego w Szkole Podstawowej w Marklowicach Gérnych.

3. Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty

w sekretariacie Szkoty Podstawowej w Marklowicach Gérnych ul. Szkolna 25, 43-410

Zebrzydowice. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu przesytki do sekretariatu.

VIIL.
1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

Inne informacje

Aplikacje, ktore wptyng do Szkoty Podstawowej w Marklowicach Gornych po
wyzej okreslonym terminie, w sposéb inny niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi 03.06.2019r godzina 9/00

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu
wraz z terminem rozmowy zostanie ogtoszona na stronie internetowej szkoty

do dnia 07.06.2019r.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 32 4693204.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do Il etapu
beda przechowywane przez okres 3 miesiecy gdyby zaszta koniecznos$¢ ponownego
wyboru na to samo stanowiska.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nie odebrane w ciggu 30 dni od daty ogfoszenia
wynikdw naboru zostang komisyjne zniszczone.
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(miejscowos¢ i data)

Kwestionariusz osobowy

dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Imig¢ (imiona) 1 NAZWISKO: ... ..oiieiiii e
Data urodzenia: i
Obywatelstwo: o

Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji):

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)
Wyksztatcenie uzupetniajace:

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej
trwania)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(np. stopien znajomosci jezykdw obceych, prawo jazdy, obstuga komputera)



9. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym
seria ...... 1) Wydanym Przez .... ....ccccceeveeeeerieeecneeennnnnn
............................................ lub innym dowodem tozsamosci

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Tres¢ klauzuli

Klauzula Zgody

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb aktualnej 1 przysztych rekrutacji

Czes¢ informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016

1. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa w Marklowicach
Gornych , mieszczaca si¢ przy ulicy Szkolnej 25, 43-410 Zebrzydowice,

2) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez (okres 1 roku)

3) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody
w kazdym czasie

4) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

5) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostalym
zakresie jest dobrowolne

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



